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Elever - Rutiner och forhallningssatt for dokumentation och
kommunikation i Google workspace for utbildning inom skolan i Umea

Har hittar du som elev information om det du behéver kdnna till och ténka pa nar du arbetar med
verktygen i Google Workspace for utbildning. Google Workspace bestar av ett antal anvandarvanliga
webbtjanster som &r speciellt anpassade for skolarbete och larande bade i skolan och hemmavid,
individuellt och tillsammans med andra. Elever kan till exempel skapa texter, presentationer, gora
undersokningar och pa andra sétt visa upp sin kunskap. For elever med sarskilda behov finns flera
funktioner som underlattar, till exempel talsyntes och stavningsstéd. Tjansterna i Google Workspace for
utbildning anvands fér skolarbeten och inte for privat bruk. Vi sparar inga kansliga eller krankande
uppgifter har.

Vilken personlig information kommer att finnas i miljon?

Skolan i Umea behover skapa upp konton for elever och larare for att elever ska kunna lagra och samarbeta i Google
Workspace. Den information som Google da kommer att fa om dig ar uppgifter om ditt fér- och efternamn, skolan och vilken
klass du gari.

Viktigt att tanka pa

e Anvand inte ditt skolkonto for privat bruk (anvdndarnamn@edu.umea.se) - Material i ditt googlekonto i skolan ska
vara tex uppgifter och skolarbeten. Registrera dig inte pa webbtjanster eller appar som anvands for privat bruk med
ditt skolkonto. Dokumentation kring utvecklingssamtal, omdémen, betyg och liknande sker i andra system som t.ex.
Unikum.

e Inget kdnsligt eller krdankande material i Google Workspace - Systemet ar till for skolarbete och far inte hantera
kanslig information. Tank pa att samma forhallningsregler, skolans vardegrund och lagar som galler i verkliga livet galler
ocksa i Google Workspace. Pa samma satt som att man inte far krdnka andra i verkliga livet ska det som skrivs eller
lagras har inte vara krankande for nagon.

e Dela pa ratt satt - Se till att du har koll pa hur du anvander delningsfunktionen nar du delar material till andra.

e Elevers googlekonton ligger pa var egen doman edu.umea.se - Det 4r domadnadministratéren som styr vilka appar,
funktioner och tjanster som kan anvandas inom domanen. Om du inte kommer at en viss tjanst eller funktion beror
det mest troligt pa att den inte lever upp till vissa lagar och forordningar och kan darfor inte anvandas i skolarbetet.

e Be om hjdlp vid behov - Om du kanner dig osaker pa nagot, ta kontakt med din larare eller mentor.

e Googlekontot forsvinner da du slutar skolan - Nar man slutar som elevinom kommunala skolan i Umea kommer man
inte langre att ha tillgdng till sitt Google workspace-konto inklusive Google drive, classroom, gmail etc. Du kan dverfora
ditt material till ett privat konto.

Delningsfunktionen

| Google workspace finns mojlighet att dela sina arbeten med andra och darfor ar det viktigt att du kanner till hur du delar pa
ratt satt. Material kan delas med en eller flera och den som skapar ett dokument valjer om arbetet forblir privat eller om andra
utvalda ska fa tillgang till att redigera, kommentera eller att endast ldsa. Du kan alltid andra en delning om det blivit fel.

Prata med din larare/mentor om du &r osdker pa hur du delar.

Vilka kan ta del av ditt material?

Begransad
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Det dr enbart personer du delar en fil/mapp med som kan anvdnda den.

Umead Kommun med ldnken
Om du anvénder ett Google-konto via jobbet eller skolan kan alla som &r inloggade pa ett konto i organisationen anvanda
lanken till filen.

Alla med ldnken
Alla som har lanken far tillgang till filen, utan att behova logga in pa sitt Google-konto.
OBS - anvdnd detta delningssdtt i undantagsfall och enbart om externa anvéndare behéver dtkomst till ett dokument.

Exempel pa olika funktioner i Google workspace

Google drive - personlig lagringsyta

Google workspace kan ocksa anvandas for lagring. Du ska bara lagra uppgifter och skolarbeten och inte privata filer eller sadant
som kan vara kansligt pa nagot satt. Nar du lagrar filer i Google workspace sa kan du enkelt komma at dina skolarbeten nar som
helst pa dygnet och var du &n &r. Det enda som behdvs ar en internetuppkopplad enhet (dator, chromebook, telefon, larplatta).
Du kan lagra alla typer av filer, t.ex. pdf-filer, bilder och filmer.

G-mail

| G-mail gar det att skicka mejl och den kan du anvdnda om det handlar om ditt larande. Det &r viktigt att inte skriva om sadant
som kan vara krankande eller innehalla kénsliga uppgifter.

Google Classroom

Manga skolor anvander tjansten Google Classroom. Det ar ett satt att ldgga upp skolarbeten och uppgifter fér elever i en klass.
Classroom forenklar kontakterna mellan elever och larare och gor att eleverna far battre ordning pa sina arbeten och uppgifter
— bade i och utanfor skolan.

Google kalender

| Googles kalender kan du lagga upp kalenderhandelser som hjdlper dig att komma ihag viktiga saker som laxor, prov mm.
Kalendern kan du ocksa koppla till din mobiltelefon for att fa paminnelser och se kalendern dar.

Google meet

Google meet ar en tjanst for att ha digitala videométen. Till exempel sa kan larare ha digitala lektioner med sina elever som
befinner sig pa en annan plats.

Bilder

Elever och larare i skolan och forskolan dokumenterar bade texter och bilder, det ar en del av det arbete som skolan férvantas
genomfora utifran skollag och styrdokument. Att lagra bilder i Google drive kan géras utan samtycke fran elever eller
vardnadshavare sa lange de inte publiceras. Lds mer om samtycke pa www.umea.se/samtyckeskola Eleverna kan sa klart ocksa
lagra sina bilder dar.

Lagra bilder

Material som lagras i Google drive kan bara ses av den som sparat det - om agaren inte sjalv valjer att dela med sig av det.
Agare av bilderna dr anvindaren och Ume& kommun. Det som lagras far inte vara krinkande fér ndgon eller p& annat sétt strida
mot skolans forhallningsregler och vardegrund eller gallande lagstiftning.


http://www.umea.se/samtyckeskola
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Publicera bilder och andra media pa webben

Om skolan och forskolan ska publicera bilder dar man kan identifiera vem som ar pa bilden sa ska skolan begéara samtycke fran
vardnadshavarna eller eleven. Man far sjalvklart inte publicera material som nagon annan ager.

Dela bilder med elever och vardnadshavare

Allt arbete i Google workspace ska handla om “skolarbete” eller verksamhetsdokumentation och samma sak géller for bilder.
Om man vill att andra ska ta del av det man har lagrat sa kan man ge behorighet fér dem.

Google Foto

| Google workspace finns tillaggstjansten Google Foto men den tjansten ska inte anvandas for lagring av bilder, det ska ske i
google drive och bilderna ska vara skolrelaterade. Tjansten kommer under vt24 att stédngas ner, se till att overféra sant som ska

vara kvar till google drive istéllet. >>Spara ner foton fran Google Foto till Google drive och eventuellt vidare till ett privat
googlekonto

Inaktivering och avslutning av konton

N&r man slutar som elevinom kommunala skolan i Umea kommer man inte langre att ha tillgang till sitt kommunala Google
workspace-konto. Eleven ansvarar for att spara ner det man vill behalla fran sitt Googlekonto.

Ett inaktiverat konto raderas helt efter 120 dagar efter att det inaktiverats och efter radering forsvinner all data for alltid fran
Googles servrar.

Lds mer om nar elev och personal slutar har


https://docs.google.com/document/d/1LhzPlmO0bq68DlU6CEGiE7O13nsPa5gHl-8pShNTSX4/edit
https://docs.google.com/document/d/1LhzPlmO0bq68DlU6CEGiE7O13nsPa5gHl-8pShNTSX4/edit
https://docs.google.com/document/d/1AivrXp8ugkIuUBCiLB51HmW0PpDp0jufqJCza0Tx3zg/edit#heading=h.plroi02vhwiq
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